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IES “RICARDO SALINAS BARA” 

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 2023 

N° DENOMINACIÓN 

DEL 

PROCEDIMIENTO 

REQUISITOS DERECHO DE 

PAGO 

DEPENDENCIA 

DONDE SE INICIA 

EL TRAMITE 

AUTORIDAD 

QUE APRUEBA 

EL TRAMITE 

TIEMPO DE 

DURACIÓN 

01 ADMISIÓN MODALIDAD 
ORDINARIA 

✓ Solicitud de Admisión dirigida al 
director general. 

✓ Copia del D.N.I legalizada del 
postulante (si en caso es menor de 
edad se le solicitará la copia de D.N.I 
a su padre – madre de familia o 
apoderado debidamente legalizado). 

✓ Ficha de Postulante que contiene 
los datos personales, ingresado al 
sistema. 

✓ Certificado de estudios de educación 
básica. 

✓ Partida de nacimiento original. 
✓ 03 fotos tamaño carnet. 
✓ Carnet de vacunación del COVID 19 

con Cuarta dosis. 
✓ Recibo de pago por inscripción al 

examen de admisión. 

S/ 100.00 

-  
- Tesorería 
- Comisión de 

admisión. 
 

COMISIÓN DE 
ADMISIÓN 

Según Cronograma 
establecido en el 
reglamento de 
admisión 

 

02 ADMISIÓN PRIMER Y 
SEGUNDO PUESTO DE 

EDUCACIÓN BASICA 

✓ Requisitos especificados en la 
modalidad ordinaria. 

✓ Constancia firmada por director que 
acredite el primer o segundo puesto 
de la educación básica en cualquiera 
de sus modalidades. 

✓ Recibo de pago por inscripción 
 

S/ 100.00 

 
- Tesorería 
- Comisión de 

admisión. 
 

COMISIÓN DE 
ADMISIÓN 

Según Cronograma 
establecido en el 
reglamento de 
admisión 
 

03 ADMISIÓN DEPORTISTAS 
CALIFICADOS 

✓ Requisitos especificados en la 
modalidad ordinaria. 

S/ 100.00 
 

- Tesorería 
COMISIÓN DE 

ADMISIÓN 
Según Cronograma 
establecido en el 
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✓ Constancia emitida por el IPD que 
valide la condición de deportista 
calificado. 

✓ Recibo de pago por inscripción 

 

- Comisión de 
admisión. 

 

reglamento de 
admisión 
 

04 ADMISIÓN SERVICIO 
MILITAR OBLIGATORIO 

✓ Requisitos establecidos en la 
modalidad ordinaria 

✓ Constancia de haber realizado 

servicio militar obligatorio. 
✓ Recibo de pago por inscripción 

 

S/ 100.00 

 
- Tesorería 
- Comisión de 

admisión. 
 

COMISIÓN DE 
ADMISIÓN 

Según Cronograma 
establecido en el 
reglamento de 
admisión 
 

05 ADMISIÓN PERSONA CON 
DISCAPACIDAD 

✓ Requisitos establecidos en la 
modalidad ordinaria. 

✓ Certificado emitido por el CONADIS. 
✓ Recibo de pago por inscripción 

 

S/ 100.00 

 

- Tesorería 

- Comisión de 
admisión. 

- . 
 

COMISIÓN DE 
ADMISIÓN 

Según Cronograma 
establecido en el 
reglamento de 
admisión 
 

06 CONSTANCIA DE 
INGRESO 

✓ Solicitud 
✓ Fotocopia de DNI o carné de 

extranjería. 
 

35.00 - Banco de 
la Nación 

- Mesa de 
partes  

- Secretaria 
académica 

DIRECCION GENERAL 

 
 

2 días hábiles 
 

 

07 MATRÍCULA PARA 
ESTUDIANTES 
INGRESANTES 

✓ Tener el calificativo de admitido en el 
sistema REGISTRA 

✓ Copia del D.N.I del postulante y/o 
carnet de extranjería o pasaporte (si 
en caso es menor de edad se le 
solicitará la copia de D.N.I a su padre 
– madre de familia. 

✓ Copia de Certificado de estudios 
secundario con  firma y sello del 
director. 

✓ Partida de nacimiento original 

S/ 100.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 
-  

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día  
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✓ 3 fotos tamaño carnet 
✓ Carnet de vacunación según lo 

requerido por el MINSA u otros. 
✓ Recibo de pago por la matrícula. 

08 MATRÍCULA PARA 
ESTUDIANTES 
REGULARES 

✓ Recibo de pago por matricula 
✓ Carnet de vacunación por COVID 19 
✓ Constancia de matrícula emitida por el 

sistema REGISTRA 

✓ Recibo de pago 

S/ 100.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día  

09 MATRÍCULA DE 
ESTUDIANTES 

REINGRESANTES 

✓ Carnet de vacunación por COVID 19 
✓ FUT dirigida al director general. 
✓ Recibo de pago por matrícula 
✓ Resolución de Re ingreso 

S/ 100.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día 

 

10 BECA PRIMER PUESTO ✓ FUT dirigida al director general, 
solicitando exoneración de matrícula 
por haber ocupado el primer puesto 

 

-------- - Secretaria 
académica 
 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

3 días 
 

11 BECA SEGUNDO PUESTO ✓ FUT dirigida al director general, 
solicitando exoneración del 50% de 
matrícula por haber ocupado el 
segundo puesto 

✓ Recibo de pago con el 50% de 
descuento. 

S/ 50.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

3 días 

 

12 BECA POR DISCIPLINAS 
DEPORTIVAS Y 

ARTÍSTICAS CULTURALES 

✓ FUT dirigida al director general, 
solicitando exoneración del 50% de 
matrícula por haber participado en 
disciplinas deportivas y artísticas 
culturales representando a la 
institución  

✓ Recibo de pago con el 50% de 
descuento. 

✓ En caso de la disciplina del deporte 
presentar certificación del presidente 
de la disciplina deportiva respectiva. 

S/ 50.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

3 días 
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13 BECA POR UNO O DOS 
HERMANOS 

✓ FUT dirigida al director general, 
solicitando exoneración del 30% de 
matrícula por ser varios hermanos 
estudiando en la institución. 

✓ Recibo de pago con el 30% de 
descuento. 

✓ Los hermanos presentan boleta de 
notas que acredita que están invictos. 

S/ 70.00 - Mesa de partes 
- Dirección  
- Secretaria 

académica 
- Banco de la nación  

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

3 días 

 

14 BECA A ESTUDIANTES EN 
SITUACION 

SOCIOECONOMICA 
PRECARIA 

✓ FUT dirigida al director general, 
solicitando exoneración de matrícula 
por estar en una situación 
socioeconómica precaria 

✓ Presenta boleta de notas con 
rendimiento académico favorable  

✓ Presenta informe de la Jefatura de 
bienestar estudiantil del programa de 
Estudio. 

- Exonerado de pago:         
S/. 00.00 

- Mesa de partes 
- Dirección  
- Secretaria 

académica 
- Responsable de 

bienestar estudiantil 
- Banco de la nación  

 

- JEFATURA DE 
BIENESTAR Y DE 
EMPLEABILIDAD 

- SECRETARIA 
ACADEMICA 

3 días 
 

15 RATIFICACIÓN DE 
MATRICULA 

✓ Recibo por derecho a ratificación de 
matricula 

✓ Carnet de vacunación por COVID 19 
✓ Constancia de matrícula del periodo 

académico anterior 

✓ Constancia de haber concluido las 
EFSRT del módulo anterior en 
relación al periodo académico al que 
ratifica su matrícula. 

S/ 100.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

Atención inmediata 

 

16 RESERVA DE MATRICULA ✓ Copia del D.N.I del postulante y/o 
carnet de extranjería o pasaporte (si 
en caso es menor de edad se le 
solicitará la copia de D.N.I a su padre 
– madre de familia. 

✓ Copia de Certificado de estudios 
secundario con firma y sello del 
director. 

✓ Partida de nacimiento original 

S/ 50.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

2 días hábiles 
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✓ 3 fotos tamaño carnet. 
✓ FUT dirigida al Director general. 

✓ Recibo de pago por derecho de 
reserva de matrícula. 

17 LICENCIA DE ESTUDIOS ✓ Récord Académico del estudiante 
✓ FUT dirigida al director general 

 

✓ : S/. 25.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

2 días hábiles 

 

18 REINCORPORACIÓN DE 
MATRICULA 

✓ Solicitud de reincorporación antes del 
plazo de término de la reserva de 
matrícula o licencia de estudios 

✓ Recibo por derecho de reincorporación 
de matricula 

✓ Carnet de vacunación por COVID 19 
✓ Fotocopia de DNI o carné de extranjería 

S/ 25.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día hábil 

 

19 CONVALIDACIÓN ENTRE 
PLANES DE ESTUDIO 

✓ FUT dirigida a director general. 

✓ Recibo de pago por derecho de 
convalidación. 

✓ Récord Académico del estudiante 

✓ Convalidación de 
Estudios: S/. 50.00 
soles 

✓ Récord académico: 

- Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

5 días hábiles 

 

20 CONVALDACIÓN POR 
UNIDADES DE 
COMPETENCIA 

✓ FUT dirigida a director general. 

✓ Recibo de pago por derecho de 
convalidación. 

✓ Resolución que autoriza el traslado 

✓ Certificado de estudios y sílabos del 
instituto de origen 

S/ 70.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

5 días 

 

21 TRASLADO INTERNO ✓ FUT dirigida al director general. 
✓ Váuchers de pagos. 

✓ Récord académico. 

✓ Traslado interno. S/. 
150.00  

✓ Récord académico 

- Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

3 días hábiles 

 

22 TRASLADO EXTERNO ✓ FUT dirigida a director general. 

✓ Recibo de pago por derecho de traslado. 

✓ Certificado de estudios de los 

semestres cursados emitido por la 

✓ Derecho de 
traslado  S/. 200.00 

- Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

5 días hábiles 
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Institución de procedencia y visados 

por la Dirección Regional de 

Educación correspondiente. 

✓ Certificado de estudios secundarios 

visados por la DREP o UGEL 

✓ Copia de DNI del estudiante o 

pasaporte y/o carnet de extranjería. 

✓ Sílabos visados de las Unidades 

Didácticas del Programa de Estudios 

cursados de la Institución de 

Procedencia. 

✓ Partida de nacimiento original. 
✓ 03 fotos tamaño carnet. 

✓ Certificado de 
estudios S/. 35.00 
soles por semestre. 

23 CONSTANCIA DE EGRESO ✓ Recibo de pago por derecho trámite. 
✓ FUT dirigido al director general. 

✓ Copia de DNI. 
✓ Haber cumplido las EFSRT: para 

Enfermería 3 módulos y para 
Producción Agropecuaria 5 módulos. 

✓ Récord Académico 

✓ Historial Académico. 
    S/ 35.00 
✓ Constancia de Egreso:  

S/. 35.00 
 

- Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

2 días hábiles 

 

24 CONSTANCIA DE 
INGRESO 

✓ Recibo de pago por derecho trámite. 
✓ Solicitud dirigido al director general. 

✓ ------- - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día hábil 

25 CONSTANCIA DE 
ESTUDIOS 

✓ Recibo de pago por derecho trámite. 
✓ Solicitud dirigido al director general. 
 

✓ S/.35.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día hábil 

26 CONSTANCIA DE 
MATRÍCULA 

✓ Recibo de pago por derecho trámite. 
✓ Solicitud dirigida al director general 

✓ S/.35.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día hábil 

27 CONSTANCIA DE NO 
ADEUDO 

✓ Recibo de pago por derecho trámite. 
✓ Solicitud dirigida al director general 

✓ S/.35.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día hábil 
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28 CONSTANCIA DE 
ESTUDIOS CONCLUIDOS 

✓ Recibo de pago por derecho trámite. 
✓ Solicitud dirigida al director general 
✓ Récord Académico o historial 

académico 

✓ S/.35.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día hábil 

29 CONSTANCIA DE 
OTORGAMIENTO DE 

TÍTULO 

✓ Recibo de pago por derecho trámite. 
✓ Solicitud dirigida al director general 
✓ Copia del Título Profesional 
✓ Copia de la Resolución de la DRE 
✓ Copia del DNI Legible 

✓ S/.35.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

1 día hábil 

30 CERTIFICADO DE 
ESTUDIOS 

✓ Recibo de pago por certificado de 
estudios. 

✓ FUT dirigido al director general 
solicitando certificado de estudios. 

✓ Copia de DNI 

✓ (03) Fotografías tamaño pasaporte en 
fondo blanco. 

✓ S/ 210.00 por 
programa de estudio 
concluido. 

✓ S/. 35.00 (por semestre 
de estudio) certificado 
de estudio de los 
semestres cursados 

- Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

5 días hábiles 

 

31 CERTIFICADO MODULAR ✓ Recibo de pago por certificación 
modular. 

✓ FUT dirigido al director general 
solicitando certificación modular. 

✓ Copia simple de DNI 
✓ 03 fotografías tamaño pasaporte en 

fondo blanco (por cada certificado 
modular) 

✓ Constancia de haber culminado 
satisfactoriamente las unidades 
didácticas y experiencias formativas en 
situaciones   reales   de   trabajo   
correspondiente   del módulo. 

S/. 50.00. por cada 
certificado modular 

- Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

5 días hábiles 

 

32 CERTIFICADO DE 
PROGRAMA DE 

FORMACIÓN CONTINUA 

✓ Solicitud 
✓ Recibo de pago por certificación. 

✓ Copia simple de DNI 

✓ 02 fotografías actualizadas. 

S/ 100.00  - Banco de la nación  
- Formación Continua 

 

FORMACIÓN CONTINUA 15 días hábiles 
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33 GRADO DE BACHILLER 
TECNICO 

✓ Solicitud 
✓ Recibo por derecho del grado 

de bachiller técnico. 
✓ Aprobación del programa de 

estudios con un mínimo de 120 
créditos según plan de estudios. 

✓ Certificado de un idioma extranjero o 
lengua originaria. 

S/ 100.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

SECRETARIA 
ACADEMICA 

30 días hábiles 

 

 HISTORIAL ACADEMICO O 
RÉCORD ACADEMICO 

✓ Recibo de pago por derecho de 
trámite 

S/. 35.00 -    

34 TRABAJO DE APLICACIÓN 
PROFESIONAL 

✓ Solicitud dirigida al director general 
solicitando tema y asesoría para 
trabajos de aplicación profesional. 

✓ Para trabajo de aplicación 
multidisciplinario máximo 4 
integrantes 

✓ Para trabajos del programa de 
estudios máximo 2 integrantes 

✓ Jurados calificadores mínimo 3 
integrantes y máximo 5 integrantes 
vinculantes al programa de estudio. 

✓ Acta de titulación 

S/ 150.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

COORDINADORES DE 
LOS PRGRAMAS DE 

ESTUDIO 

03 días. 

35 TITULACIÓN DEL NIVEL 
FORMATIVO 

PROFESONAL TECNICO 

✓ Solicitud dirigida al director general 
solicitando el  trámite de inscripción y 
expedición de título. 

✓ Recibo de pago de acuerdo al 
TUPA (derecho de titulación) 

✓ Partida de Nacimiento original. 
✓ 02 copias del DNI, legalizado por un 

notario (sin Manchas ni enmendaduras, 
las copias deben ser claras). 

✓ Certificado de Estudios de Educación 
Secundaria. 

✓ Certificado de estudios superiores 

✓ S/. 35.00 
(Constancia de 
egresado) 

✓ S/. 210.00 
(Certificado de 
estudios 

✓ S/ 100.00 
(Derecho de 
titulación) 

✓ S/. 50.00 
(Formato de título) 

✓ superiores)  

- Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

JEFE DE UNIDAD 
ACADEMICA 

30 días 
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visados (si proviene de otro instituto) 
✓ Constancia de egresado. 
✓ Acta de Evaluación y/o copia fedateada 

de Certificado de idioma extranjero o 
lengua nativa. 

✓ Cuatro (04) fotografía tamaño 
pasaporte a colores con fondo blanco, 
terno azul. 

✓ Recibo de compra del formato de título. 
✓ Formato de título profesional en original 

con la fotografía pegada, Con sello de 
agua de la dirección  (La emite el 
instituto) 

✓ Copias de certificados modulares 
fedateados. 

✓ Derecho a expedición de título. 

✓ Certificado de actualización Académica 
(Solo para egresados que culminaron 
sus estudios después de 3 años) 

✓ Acta de titulación según modalidad 
(suficiencia profesional o Trabajo de 
Aplicación Profesional)    para optar el 
título profesional 

✓ S/. 150.00 
(examen de 
suficiencia 
académica de 
ingles) 

✓ S/. 150.00 
(Curso de 
actualización 
académica) 

✓ S/ 150.00 
Examen de 
Suficiencia 
Profesional 
(ESP) y/o 
sustentación del 
Trabajo de 
Aplicación 
Profesional. 
(TAP) 
 

 

36 EXAMEN DE SUFICIENCIA 
PROFESIONAL 

✓ FUT dirigida al director general. 
✓ Recibo de pago de acuerdo al TUPA. 
✓ Constancia de no tener deudas con la 

institución. 
✓ Copias de los Certificados Modulares 

fedateados. 
✓ Constancia de egresado. 

✓ Copia del DNI 

✓ Examen de 
suficiencia 
profesional: S/ 
150.00 

✓ constancia de No 
adeudar: S/. 35.00 

✓ Costo de 
constancia de 
egresado: S/. 
35.00 

- Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

JEFE DE UNIDAD 
ACADEMICA 
SECRETARIO 
ACADEMICO 

15 días hábiles. 
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37 DUPLICADO DE TITULOS ✓ FUT dirigido al director general 
solicitando duplicado de título por 
pérdida o deterioro. 

✓ Denuncia policial en original. 
✓ Publicación de pérdida de título en 

medios de comunicación impreso. 
✓ Recibo por duplicado de título. 
✓ 03 fotos tamaño pasaporte con fondo 

blanco y traje. 
✓ Copia del DNI 

✓ Copia de R.D: del título profesional. 

S/. 300.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

JEFE DE UNIDAD 
ACADEMICA 
SECRETARIO 
ACADEMICO 

30 días  

38 RECTIFICACION DE 
NOMBRES Y APELLIDOS 

✓ Solicitud dirigida al director general  
✓ Documento que acredite el nombre 

o apellido a ser rectificado. 

✓ El pago por los derechos de 
tramitación no aplica para los casos en 
los cuales el IES incurra en error al 
momento de emitir los certificados de 
estudios, grados y títulos. 

S/. 35.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

JEFE DE UNIDAD 
ACADEMICA 
SECRETARIO 
ACADEMICO 

3 días 

39 EVALUACION 
EXTRAORDINARIA 

✓ FUT dirigida a director general 
solicitando evaluación extraordinaria  

✓ Tener pendiente una o dos 
unidades didácticas para culminar el 
plan de estudios. En el V o VI 
semestre  

✓ Recibo de pago por evaluación 
extraordinaria. 

S/ 100.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 

 

JEFE DE UNIDAD 
ACADEMICA 
SECRETARIO 
ACADEMICO 

5 días hábiles 

 

40 EXPERIENCIAS 
FORMATIVAS EN 
SITUACIONES REALES DE 
TRABAJO 

✓ Solicitud dirigida al director general 
✓ Recibo de pago por folder de EFSRT 

S/. 20.00 - Banco de la nación  
- Secretaria 

académica 
 

JEFE DE UNIDAD 
ACADEMICA 
SECRETARIO 
ACADEMICO 

1 día hábil 
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